ALLEGATO D
(fac simile parte integrante della convenzione tra Agenzia Regionale per le Erogazioni in Agricoltura (ARCEA) e CAA _______ sottoscritta in data ________  )

Spett.le ARCEA

Cittadella Regionale, Loc. Germaneto
88100 Catanzaro
protocollo@pec.arcea.it
· Relazione Annuale 

	Organizzazione del personale
	SI
	NO
	Note

	· E’ stato redatto il  mansionario 
	
	
	

	· Il mansionario è disponibile nelle singole strutture operative
	
	
	

	· Il mansionario è stato inviato ad ARCEA
	
	
	

	· Data ultimo aggiornamento del mansionario
	
	
	

	· E’ stato nominato il responsabile a livello provinciale di ogni struttura operativa 
	
	
	

	· Sono state comunicate ad ARCEA le cessazioni o le modifiche delle competenze degli operatori
	
	
	

	· E’ stata inviata la dichiarazione di conflitto di interessi
	
	
	

	Protocollazione
	
	
	

	· La protocollazione è avvenuta secondo le indicazioni contenute nei manuali procedimentali
	
	
	

	Archiviazione
	
	
	

	· Esiste una modalità di archiviazione che viene utilizzata sistematicamente
	
	
	

	· Gli spazi/locali per l’archiviazione dei documenti sono sufficienti
	
	
	

	· Per la tenuta dei fascicoli domanda e dei fascicoli aziendali vengono utilizzati uno o più armadi dedicati con chiusura semplice o, in alternativa, gli stessi vengono archiviati in apposito locale ad uso esclusivo dotato di porta d’accesso con chiusura
	
	
	

	· L’ archiviazione dei fascicoli è conforme alle disposizioni definite da ARCEA 
	
	
	

	· Le modalità di archiviazione consentono la pronta reperibilità dei fascicoli
	
	
	

	· Le modalità di tenuta dei singoli fascicoli impediscono la dispersione dei singoli documenti 
	
	
	

	Individuare eventuali livelli di inefficienza:
	
	
	

	· Localizzazione
	
	
	

	· Spazi
	
	
	

	· Adeguatezza dei locali
	
	
	

	· Messa in sicurezza dei fascicoli
	
	
	

	Requisiti Strutturali
	
	
	

	· Nelle sole fasce orarie di apertura al pubblico, i locali del CAA o la porzione di locale utilizzati come sportello sono ad uso esclusivo dello stesso e facilmente individuabili dall'utenza.
	
	
	

	Dotazione informatica
	
	
	

	· Tutto il personale è dotato di personal computer
	
	
	

	· Se NO, indicare il rapporto tra personale/ computer
	
	
	

	· Ogni struttura operativa è dotata di una connessione Internet che permette l’operatività 
	
	
	

	· Ogni operatore ha una casella di posta elettronica  personale
	
	
	

	· Ogni struttura operativa è dotata di almeno una stampante laser
	
	
	

	· Sono state effettuate procedure di back-up a cadenza giornaliera nel caso in cui si trattino dati di pertinenza di ARCEA in ambito informatico locale
	
	
	

	· Ogni struttura operativa è raggiungibile telefonicamente attraverso un numero diretto
	
	
	

	· Ogni struttura operativa è dotata, anche ad uso non esclusivo, di un fax e di una fotocopiatrice
	
	
	

	· L'accesso alle applicazioni in locale è consentito solo al personale del CAA e al personale delle imprese con cui il CAA può convenzionarsi.
	
	
	

	Formazione del personale
	
	
	

	· Partecipazione ad iniziative di aggiornamento e formazione organizzate da ARCEA
	
	
	

	Fascicoli gestiti
	
	
	

	· vedi allegato …
	
	
	

	Pratiche lavorate
	
	
	

	· vedi allegato …
	
	
	

	Struttura di coordinamento
	
	
	

	· partecipazione a riunioni (almeno 80%)
	
	
	

	· effettuazione di verifiche sui fascicoli (almeno 0,3%)
	
	
	


Luogo e data

                                                                                            Firma
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